CTRL+SHEFT+S : 5‏ إعداد تباعد آسطر بمقدار سطر ونصف CTRL+S‏ 
CTRL+S‏ إضافة سطر فارغ قبل الفقرة أو إزالته CTRL+O0 (zero)‏ 


البحث عن نص أو تنسيق أو عناصر خاصة CTRL+F‏ ضبط فقرة CTRL+J‏ 
| تكراراليحك الا CTRL+L E CTRL+SHEFT+Y‏ 
استبدال نص » أو تنسيق خاص » أو عناصر خاصة CTRL+H‏ محاذاة فقرة إلى اليمين CTRL+R‏ 
وضع مسافة بادثة للفقرة من اليمين CTRL+M‏ 
إزالة مسافة بادئة من اليمبن CTRL+SHIFT+M‏ 
CTRL+T‏ 
CTRL+SHIFT+T‏ 
استعراض مستند CTRL+Q ALT+CTRL+HOME‏ 
CTRL+SHIFT+S ESC E‏ 
ALT+CTRL+K E CTRL+Z‏ 
CTRL+SHIFT+N‏ 
ALT+CTRL+1‏ 
ALT+CTRL+2‏ 
ALT+CTRL+3‏ 
CTRL+SHIFT+L‏ 


الانتقال إلى صفحة أو أشارة مرجعية أو حاشية سفلية « آو 
1 ا CTRL+G‏ 

جدول › آو تعلیق آو رسم › آو إلى موقع اخر 
الرجوع إلى صفحة » أو أشارة مرجعية أو حاشية › أو إنشاء مسافة بادئة معلقة 
ALT+CTRL+Z ‌&‏ 


جدول »آو رسم »› آو إلى موقع آخر ت ما ا ا 


إزالة تنسيق فقرة 


اراج عن اجراء 


٠ 
ر‎ 


إعادة إجراء أو تكراره CTRL+Y‏ 
التبديل إلى عرض الطباعة ALT+CTRL+P‏ 
ALT+CTRL+O NL‏ 
التبديل إلى العرض الوي ALT+CTRL+N‏ تطبيق النمط "3 Heading‏ 
سیق الأحرف تطبيق اانيط ا115 
CTRL+SHIFT+F‏ 
CTRL+SHIFT+P‏ 
CTRL+D‏ 
CTRL+>‏ 
د ]+ CTRL‏ 
CIRL F‏ 
(CTRL+SHIFT) +‏ 
SHIETEES‏ 
تو كاف آلآ حرف ك ا خرف اسق او CTRL+SHIFT+A‏ 
CTRL+B O‏ 
تطبيق تنسيق التسطير CTRL+U‏ 
تسطیر مزدوج CTRL+SHIFT+D‏ إنشاء نص تلقائي ALT+F3‏ 
تسطير الكلمات دون المسافات CTRL+SHIFT+W‏ لصق محتويات الحافظة CTRL+V‏ 
تطبيق تنسيق المائل CTRL+I‏ لصق محتويات المصطلحات الخاصة CTRL+SHIFT+F3‏ 
تطبيق تتسيق النصض اللمخفى CTRL+SHIFT+H‏ 
CTRL+SHIFT+K LT‏ 
تطبيق تنسيق الأحرف المنخفضة(تباعد تلقائي) CTRL+EQUAL SIGN‏ إدخال ذ 3 (بعد كتابة عدد من الأحرف الأولى لاسم إدخالا 
تطبيق تنسيق الأحرف المرتفعة (تباعد تlةقlئ(  CTRL+SHIFT+PLUSSIGN‏ ا ا د د 
SHIFT+ENTER‏ 
CTRL+ENTER‏ 
CTRL+FSHIFT+ENTER‏ 
CTRL+HYPHEN‏ 
CTRL+SHIFT+HYPHEN‏ 
CTRL+SHIFT+SPACEBAR‏ 


تظبيق النہمط "ا2 Nor‏ 
تطبيق النمط "1 Heading‏ 
تطبيق النمط "2 Heading‏ 


حذف نص ورسوماتف 
BACKSPACE‏ 
CTRL+BACKSPACE‏ 
DELETE‏ 
CTRL+DELETE‏ 
CTRL+X‏ 
CTRL+Z‏ 
CTRL+F3‏ 


حذف كلمة واحدة من اليمين 


۳ 
ا 


حذف حرف واحد من اليسار 


[ 
ا 


حاف كلمة وأاحدة من اليسار 

TTT 

قص إلى | ا 
تسخ إلنص وإلرسومان ونفلها 

نسخ نص آو رسومات 

۴2 ثم انقل نقطة الإدراج واضغط‎ )EE۴( TET 


CTRL+C 


إدراج أحرف خاطة 
CTRL+F9‏ 


اا تس خرف اى ا CTRL+SPACEBAR‏ 
CTRL+SHIFT+Q‏ 
<€CFRL+SHIFT‏ 


تغيير التحدید إلى خط S1201‏ 


® 
ت 


عرض الأحرف غير المطبوعة 


SHIFT+F8 E 
LEFT ARROW ENN O ALT + CTRL +Period 
RIGHT ARROW TTT SHIFT+ENTER E 


CTRL+LEFT ARROW اها راجا السا‎ 
CTRL+RIGHT ARROW I 
CTRL+UP ARROW ا اا ا‎ 


CTRL+DOWN ARROW OTT SHIFT+RIGHT ARROW 
SHIFT+LEFT ARROW 


CTRL+SHIFT+RIGHT 
ARROW 
CTRL+SHIFT+LEFT 
ARROW 
SHIFTFEND 


SHIFT+HOME 
SHIFT+DOWN ARROW Ty 
SHIFT+UP ARROW EE 


CTRL+SHIFT+DOWN TT 
ARROW 
CTRL+SHIFT+UP ARROW 


SHIFT+PAGE DOWN 
SHIFT+PAGE UP 
ALT+CTRL+PAGE DOWN 
CTRL+SHIFT+HOME 
CTRL+A 


حرق واحد إلى اليمين 


حرف واحد إلى اليسار 


خلية واحدة إلى اليمين (2 جدول) SHIFT+TAB‏ 
A‏ 

UP ARROW 

DOWN ARROW 


ا 
إلى بداية كلمة DE‏ 


سطر واحد إلى الأعلى 

سطر واحد إلى الأسفل 

إلى نهاية السطر 

إلى بداية السطر 

إلى على الإطار 

إلى آسفل الإطار 

شاشة واحدة إلى الأعلى (تمرير) 
شاشة واحدة إلى الأسفل (تمرير) 
ق - 0 ا 


إلى نهاية كلمة 


إلى نهاية سطر 
إلى بداية سطر 


mn 
ے‎ 


HOME 

ALT+CTRL+PAGE UP 
ALT+CTRL+PAGE DOWN 
PAGE UP 

PAGE DOWN 
CTRL+PAGE DOWN 
CTRL+PAGE UP 
CTRL+END 
CTRL+HOME 
SHIFT+FS 


HH 
O Ww 


إلى بداية فقرة 
yT‏ 
شاشة واحدة إلى الأ 
إلى نهاية إطار 


إلى على الصفحة السابقة 
إلى نهاية مستند 


eT‏ ا إلى مراجعة سايقة 


إلى موقع نقطة الإدراج عندما تم إغلاق المستند لآخر مرة SHIFT+FS‏ 


إلى كتلة عمودية من نص | ۴8+ ۸1+511۴ C1‏ ثم استخدم مفاتيح الأسهم؛ 
اضغط المفتاح ٤5€‏ لإلغاء وضع التحديد 


إلى موقع معبن 2 المستند | ۴8 مفاتيح الأسهم؛ اضغط المفتاح 0٥5لإلغاء‏ الانفال ضمں جدول 
آل نالي د ب 


Ww 


A 
SHIFT+TAB 


وضع التحديد 
نحدید النص وإلرسومانے في جدول الخلية السابقة ے صف 


توسی اتید إل خلایا _ | اشاح 5۸1۴ باستمرار قم اضنطا مفتاح ايم ALTPAGE UP‏ 
تيد سرد | تقر لخا اناي ا افاي سود اشنا JP ARROW‏ 
استمرار ۳510۴1 انط مرن لآو شل متڪرد OWN TROT‏ 
۴+۴8اSH+ CR)‏ » ثم استخدم مفاتيح الأسهم؛ ادراج ففرانف وأحرف جدوله في جدول 
سن856 إا وض مدید ER‏ 
E ENGNG ALS‏ مراجعة المسنندإت باسنخدام المفانيح 
U MLOCK‏ بحالة عدم تشغیل) ALT+CTRLIM‏ 
TTT‏ ل لاا ا اا ا CTRL+SHIFT+E‏ 
ETE‏ 
TEE‏ ۴8ء ثم اضغط L٤۴۲ ^A۸F0٥ W۷‏ أو الانتقال إلى نهاية تعليق 
RIGHTARROW‏ دمج المرإسلات باسنخد|إم المفائيح 
ا ALT+SHIFT+K E O OES‏ 


E 


۰ 
a 
n 


2 


o I» 
/ NN 
f N ) 
1 


LL N 


ALTISHIFTE‏ مفانيج العمل من إلقواثم 
طبامة المسلندإت ومماينتها باسلخدام إلمفاليج 
۴ | إطھار قا رمز لامج لی شریت منوا ابرم | ۸11715۶۸68۸ 


التبديل إلى المعاينة قبل الطباعة ALT+CTRL+I‏ ندنت الا مر الکالے آو الضاق ے القاتة اا و 


REET‏ و القائمة الثانوية القائمة الثانوية معروضتين) 


الانتقال فة معان واحدة عتف التصفر N TT TTT TT Tg‏ 
E TT DOWN‏ 
الانتقال إلى صفحة المعاينة الأولى عند التصغير تخدند الآ مر الأول آو الأخر ك الكاتة أو القانهة 
EE‏ 
ا 
اسنخد|إم الممانيح للعمل ضمن الحقفول 
>تJ ALT+SHIFT+D DATE‏ 
حقل CTRL+TAB NL 11ME‏ و 


تحديث المعلومات المرتبطة 2 المستند المصدر 2 CTRL+FSHIFT+F7‏ 
Word‏ 


EEE 


CTRL+SHIFT+F9 
التبديل إلى البرنامج التالي‎ 


SHIFT+F9‏ ڪڪ 
yT‏ 
E FT ALT+F9‏ 
إظهار القائمة "ايد WindOWS Z2‏ 


الحقل الن نش نواتح الحة 
لحقل الذي يعرض نواتج الحقل استرجاعإفال امسن اا ا 
F11‏ 
yT F^”‏ 
SHIFT+F11‏ 7 
التبديل إلى إطار المستند السابق 
CTRL+F11‏ 


CTRL+SHIFT+F11 


ALT+SHIFT+LEFT ARROW 
ALT+SHIFT+RIGHT ARROW 
تحديد مجلد 2 مربع الحوار فتّح أو ۸0 لتحديد قائمة المجلدات‎ 
0 1 CTRL+SHIFT+N E 
يض ! حفظ باسْم القائمة "ملف المفاتيح السهمية لتحديد مجلد‎ 
ALT+SHIFT+UP ARROW تا الفت ات 3ال إل‎ 
تحدید زر شریط آدوات بے مربع الحوار | آ41 رقم دا الزر إلى أقصی‎ _ALT+SHIFT+UP ARROW |__| J| نقل الفقرات المحددة‎ 
اليسار[] الزر التالي» وهكذا)‎ EL aE ALT+SHIFT+DOWN ARROW نقل الفقرات المحددة إلى الأسفل‎ 
تحديث الملفات المرئية ب مربع الحوار فح أو 'حفظ باسم(القائمة‎ TITIES oleh 
آملف)‎ E 


توسيع أو طي كافة العناوين أو النص L۲ +SH۴۲+۸‏ آو (٭) علی مفانيح للعمل ضمن إلأطاراف ومربعات الحوار(ضمن مربع 
لوحة المفاتيح الرقمية 
الرقمية التالية 4 مربع حوار 

كاملا لنص الأساسي السابقة 2 مربع حوار 


عرض كافة العناوين ذات النمط "1 ALT+SHIFT+1 Heading‏ 


افلاتاشيعات ل 


التنقل بين الخيارات 24 مربع قائمة متنسدلة محدد أو بين المفاتيح السهمية اغلاق التلميحات 


الاختيار حرڪاٺ الماوس 


فتح مریح قادّمة منسدلة ALT+DOWN ARROW‏ (عندما يڪون مربع لاستدعاء القوائم اا الد الأنمة 
E TT‏ 
آغلاو مرت اود | 6 س رکون مر ا ا اا د EET a‏ 


تنفيذ الإجراء المعيّن إلى زر افتراضي 4 مربع حوار ENTER‏ أوثلاث 2 خلالہا 


مفانيح لاعمل ضمن الإطارإن ومربعات الحوار (مربع نص) 
الاتقال إلى بدابة الإذخال 


الانتقال إلى نهاية الإدخال 
gi LEFT ARROW E a e E E‏ 
RIGHTARROW‏ 
CTRL ARROW IL CY‏ 
CTRL+RIGHTARROW e‏ 


التحديد من نقطة الإدراج إلى بداية الإدخال SHIFT+HOME‏ 
التحديد من نقطة الإدراج إلى نهاية الإدخال SHIFT+END‏ 


ا E‏ 
سهم آعلی سهم آسفل سهم یمین سهم شمال 


: : aE CTRL+SHIFT+RIGHT ARROW TTT TTT 
يد او : واحدة إلى بعض |خنصار|ن العمليان المبرمج‎ 


ا 
وة ° . . : W‏ 
تاع المايع عل ون عت دع ا 
E‏ 
E‏ ا 
الال م را إلى الف ALT+LEFT ARROW‏ 
yS‏ أ ALT+RIGHT ARROW‏ 
و E‏ 
E r .‏ 
سنکه : ع ۵ 1 قمبةه. شی 
و ا A | E‏ 
السملية. والنعليفاتف الخنامية 


1 
0 


دحديیث 


وضع علامة لادخال جدول محتویات 


ALT+T ف(‎ ALTHSHIFTN 


۰ 
» 
» 


۰ 

۰ 

۰ 
» 


CTRL +ALT+[ () EEE 
CTRL+ALT+F() NEETETTET 
E Of Ff!Cce٥e مفانیح لاسنخد|م مساعد‎ 


جعل بالون مسساعد 0611٥8‏ نشطا CTRLALT+() ALT+F6‏ 
تحديد موضوع تعليمات من المواضيع التي ka+ALT‏ | الموضوع الأولء الرقم فهرس شامل (ش) 


ALT+N (J) ات‎ 


ET Oel 


شاهدة مواشيع یمات اسابتا 


N | 
ا ا‎ 
a 
ص‎ 
ll 
a as 
E 
ا‎ 
 - 
۹ 
E 
a 
٢: اااي ا‎ 
a 
Ten. 
I 
a n GF a PP. 
ا‎ 
A 
a 
a 
ا‎ 
د‎ 
a 
E ss 
ا‎ 
a 
ا‎ 
LE I as 
E as. 
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